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PATVIRTINTA
Lietuvos kal¢jimy tarnybos direktoriaus
2025 m. d. jsakymu Nr.

LIETUVOS KALEJIMU TARNYBOS
NUOTOLINIO DARBO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Lietuvos kal¢jimy tarnybos nuotolinio darbo tvarkos aprasas (toliau — Aprasas)
reglamentuoja Lietuvos kalé¢jimy tarnybos (toliau — LKT) karjeros valstybés tarnautojy, pareigiiny,
darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis ir kursanty-pameistriy, besimokanciy ir dirbanciy pagal
pameistrystés darbo sutartis, nuotolinio darbo organizavimo tvarka, darbuotojo ir darbdavio teises
bei pareigas, darbo laiko apskaita, darbo priemoniy naudojimg ir atsakomybe.

2. ApraSas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso, Lietuvos
Respublikos valstybés tarnybos jstatymo, Lietuvos Respublikos vidaus tarnybos statuto ir juos
jgyvendinanciy teisés akty nuostatomis.

3. Darbuotojams, kuriy pareigybés apraSymuose nustatyty funkcijy pobidis ir darbo
specifika yra iSimtinai susij¢ su ty funkcijy atlikimu darbovietéje, kai tinkamam minéty funkcijy
atlikimui darbuotojas privalo biiti nustatytoje darbo vietoje, galimybé dirbti nuotolinj darbg néra
suteikiama.

4. Siame Aprase vartojamos savokos ir santrumpos:

4.1. Nuotolinis darbas — tai toks darbo organizavimo biidas, kai darbuotojas, naudodamas
informacines technologijas ir kitas rySio priemones, visa ar dalj darbo funkcijy atlieka ne
darbovietéje, bet kitoje darbuotojo ir darbdavio suderintoje vietoje.

4.2. Struktiirinio padalinio vadovas — LKT kal¢jimo virSininkas, valdybos, skyriaus
virSininkas / vedéjas, vyriausiasis gydytojas, slaugos administratorius;

4.3. Tiesioginis vadovas — vadovas, kuriam darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus pagal
pareigybés apraSyma ar kitus pavalduma nustatancius vidaus teisés aktus;

4.4. Darbuotojas — LKT pareigiinas, valstybés tarnautojas, darbuotojas, dirbantis pagal
darbo sutartj, kursantas-pameistrys, besimokantis ir dirbantis pagal pameistrystés darbo sutartj;

4.4. Darbovieté — LKT darbo reglamente numatyta vieta, kurioje darbuotojas vykdo savo
pareigas;

4.5. Darbdavys — LKT direktorius ar jo jgaliotas asmuo;

4.6. Dokumenty valdymo sistema (toliau — DVS) — dokumenty administravimui LKT
naudojama dokumenty valdymo sistema;

4.7 LKT - Lietuvos kaléjimy tarnyba.

4.8. Vadovybé — Lietuvos kalé¢jimy tarnybos direktorius, direktoriaus pavaduotojai.

5. Kitos Aprase vartojamos sgvokos suprantamos taip, kaip jos apibréztos Lietuvos
Respublikos vidaus tarnybos statute, Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos istatyme, Lietuvos
Respublikos darbo kodekse, kituose juos jgyvendinanciuose teisé€s aktuose.

6. Nuotolinj darba dirbanciy darbuotojy darbo laikas sutampa su darbo laiku, nustatytu
LKT darbo reglamente. Kai darbuotojas dirba kitu nustatytu darbo laiku — nuotolinio darbo laikas
sutampa su nustatytu kitu laiku. Nuotolinis darbas apskaitomas darbo laiko apskaitos ZiniaraStyje
nustatyta tvarka.

7. Darbuotojas gali dirbti nuotolinj darba, jeigu yra uzpildes Nuotolinio darbo salygy
savikontrolés klausimyng (toliau — Klausimynas) (1 priedas).

8. Darbuotojas gali dirbti nuotolinj darba, jei dél tokio darbo jis nepatirs papildomy iSlaidy,
susijusiy su darbu.



IT SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO ORGANIZAVIMAS

9. Galimybe dirbti nuotolinj darbg gali pasinaudoti darbuotojai, kuriy pareigybés
apraSymuose nustatyty funkcijy pobudis ir darbo specifika leidZia jiems priskirtas funkcijas atlikti
ne darbovietéje, bet kitoje darbuotojo ir darbdavio suderintoje vietoje.

10. Remdamasis struktiiriniy padaliniy vadovy motyvuotais sitilymais LKT direktorius gali
patvirtinti darbuotojy pareigybiy, kurias einantys darbuotojai negali dirbti nuotolinio darbo, sarasa.

11. Strukturiniy padaliniy vadovai organizuoja sau pavaldziy darbuotojy nuotolinj darba,
uztikrindami nepertraukiamg LKT tiksly ir uzdaviniy jgyvendinimg, tinkamg LKT padaliniy darbo
organizavima, darbuotojy funkcijy atlikimg ir bendradarbiavima.

12. LKT direktoriaus pavaduotojy, struktiiriniy padaliniy vadovy darba nuotoliniu biidu
organizuoja jy tiesioginiai vadovai Siame Aprase nustatyta tvarka.

13. Darbuotojui, dirban¢iam nuotolinj darbg, esant galimybei, suteikiamos darbo
priemonés (kompiuteriné ir programiné jranga, tarnybinis mobilusis telefonas kartu su mobiliojo
interneto rySiu ir kt.), prieigos prie DVS, LKT intraneto svetainés, kity naudojamy informaciniy
sistemy ir elektroninio pasto dézutés.

14. Darbuotojas, dirbantis nuotolinj darba, privalo:

14.1. atvykti | darboviete, kai yra numatyti kontaktiniai posédziai, pasitarimai, susitikimai
ar kiti renginiai, kuriuose darbuotojas privalo dalyvauti;

14.2. uztikrinti, kad nuotolinio darbo vietoje bity interneto prieiga ir kompiutering
technika, bei laikytis darbo priemoniy naudojimo ir apsaugos reikalavimy;

14.3. uztikrinti informacijos saugumg ir konfidencialuma;

14.4. tikrinti elektroninj pastg ir atsakyti i laiskus;

14.5. atsiliepti ;] skambucius tarnybiniu mobiliuoju telefonu (praleidus skambut] —
perskambinti per 15 minuciy, i§skyrus atvejus, kai dalyvaujama su darbo funkcijomis susijusiuose
renginiuose, posédziuose, ar kitas objektyviai pagristas aplinkybes), dalyvauti nuotolinio
bendravimo priemonémis organizuojamuose susitikimuose;

14.6. laiku ir tinkamai atlikti pavedimus;

14.7. LKT direktoriaus ar jo pavaduotojy, strukttirinio padalinio vadovo reikalavimu, esant
tarnybiniam butinumui, nedelsdamas per 2 valandas ar per su LKT direktoriumi ar jo pavaduotojais,
struktiirinio padalinio vadovu suderintg protingg terming atvykti j darboviete atlikti jam pavesty
funkcijy;

14.8. uztikrinti, kad jo nuotolinio darbo vieta atitikty darbuotojy saugg ir sveikatg
reglamentuojanciy teisés akty reikalavimus, ir jy laikytis. Jei nelaimingas atsitikimas jvykty ne
darbo laiku arba su darbo funkcijy atlikimu nesusijusiomis aplinkybémis, jis nebuty laikomas
nelaimingu atsitikimu darbe;

14.9. laikytis kity teisés akty, reglamentuojanc¢iy LKT veiklg ir darbo organizavima,
reikalavimy.

III SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO INICIAVIMAS

PIRMASIS SKIRSNIS
NUOTOLINIS DARBAS DARBUOTOJO INICIATYVA

15. Darbuotojas, pageidaujantis dirbti nuotolinj darba Lietuvos Respublikos teritorijoje:

15.1. uzpildo Klausimyng (1 priedas) ir kelia jj 1 DVS, vadovaudamasis Leidimo dirbti
nuotoliniu biidu proceso schema (2 priedas). Klausimyng derina su Informaciniy technologijy
skyriaus vedé¢ju ir darbuotojy saugos ir sveikatos specialistu;



15.2. Klausimyng DVS susieja su praSymu leisti dirbti nuotolinj darba;

15.3. Klausimynas pildomas pirmg kartg teikiant praSyma leisti dirbti nuotoliniu biidu arba
pasikeitus Klausimyne nurodytoms salygoms;

15.4. ne veliau kaip pries 5 darbo dienas, esant skubioms, neatidéliotinoms aplinkybéms —
ne véliau kaip prie§ 1 darbo dieng iki pageidaujamos nuotolinio darbo datos, DVS pateikia PraSyma
leisti dirbti nuotolinj darbg (jraSas DVS) (toliau — Prasymas), vadovaudamasis Leidimo dirbti
nuotolinj darbg proceso schema (2 priedas).

15.5. PraSyma DVS derina su tiesioginiu vadovu ir DVS priemonémis perduoda tvirtinti
struktirinio padalinio vadovui (Sio ApraSo 12 punkte nustatytiems asmenims — jy tiesioginis
vadovas).

16. Strukttrinio padalinio vadovas (Sio ApraSo 12 punkte nustatytiems asmenims — jy
tiesioginis vadovas), gaves darbuotojo prasyma, ne veliau kaip per 3 darbo dienas priima
sprendimg ir apie jj informuoja darbuotoja DVS priemonémis ar tarnybiniu elektroniniu pastu, ar
mobiliaisiais jrenginiais ir kt. su sglyga, kad jmanoma nustatyti turinj, jo pateikéja, pateikimo fakta
ir laika, taip pat yra galimybeés jj i§saugoti ir atsispausdinti.

17. Struktiirinio padalinio vadovas priima vieng 1§ §iy sprendimy:

17.1. patvirtina praSyma, sutikdamas, kad darbuotojas dirbty nuotolinj darba;

17.2. patvirtina praSyma kitomis nei darbuotojas prasé¢ salygomis (nurodo konkrecias
salygas, kuriomis leidzia dirbti nuotoliniu btidu);

17.3. nepatvirtina praSymo, motyvuodamas viena ar keliomis Sio Apraso 18 punkte
nurodytomis aplinkybémis bei jas patikslindamas.

18. Strukttrinio padalinio vadovas (Sio ApraSo 12 punkte nustatytiems asmenims — jy
tiesioginis vadovas), priimdamas sprendima neleisti dirbti nuotoliniu biidu, vadovaujasi bent viena
1§ $iy aplinkybiy:

18.1 darbuotojo pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy pobtudis ir darbo specifika
neleidZia priskirty funkcijy atlikti kitoje negu LKT darbo reglamente nustatytoje darbo vietoje;

18.2. dél nuotolinio darbo gali nukentéti darbuotojo atlieckamy darby kokybé ir
efektyvumas;

18.3. dél nuotolinio darbo nebiity uztikrintas LKT tiksly ir uzdaviniy igyvendinimas ir
padalinio, kuriame darbuotojas eina pareigas, funkcijy atlikimas;

18.4. paaiskéjus, kad dél nuotolinio darbo LKT patirs papildomy islaidy, susijusiy su
darbu, darbo vietos ir darbo priemoniy jsigijimu, jrengimu ir naudojimu;

18.5. darbuotojas neuzpildo Klausimyno;

18.6. esant kitoms objektyvioms ir pagristoms aplinkybéms.

19. Darbuotojas, pageidaujantis nuotolinj darba dirbti ne Lietuvos Respublikos teritorijoje:

19.1. Apraso 15.1-15.3 papunkciuose nustatyta tvarka DVS pateikia Klausimyna;

19.2. ne véliau kaip pries§ 5 darbo dienas, esant skubioms, neatidé¢liotinoms aplinkybéms —
ne véliau kaip pries 1 darbo dieng iki pageidaujamos nuotolinio darbo datos DVS pateikia PraSyma,
vadovaudamasis Leidimo dirbti nuotolinj darbg proceso schema (2 priedas);

19.3. PraSymg DVS derina su tiesioginiu vadovu, struktiirinio padalinio vadovu ir DVS
priemonémis perduoda tvirtinti LKT direktoriui.

20. LKT direktorius gaves Apraso 19.2 papunktyje nurodytg darbuotojo pra§yma, ne véliau
kaip per 3 darbo dienas priima vieng i§ ApraSo 17 punkte nurodyty sprendimy.

21. Darbuotojas, norédamas pakeisti PraSyme nurodytas nuotolinio darbo salygas, teikia
nauja PraSyma Siame ApraSe nustatyta tvarka.

22. Pasikeitus darbuotojo pareigybés apraSyme nustatytoms funkcijoms ar pradéjus eiti
kitas pareigas, darbuotojas teikia naujg praSyma Siame ApraSe nustatyta tvarka.

23. Pasikeitus struktiirinio padalinio vadovui ar tiesioginiam vadovui, Personalo valdymo
skyrius ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo vadovo pasikeitimo, pateikia naujam vadovui DVS
esancig informacijg apie tame struktiiriniame padalinyje nuotolinj darbg dirbancius darbuotojus.



ANTRASIS SKIRSNIS
NUOTOLINIS DARBAS DARBDAVIO INICIATYVA

24. Nuotolinis darbas darbdavio iniciatyva vykdomas Lietuvos Respublikos Vyriausybei
paskelbus ekstremaligja situacija ir (ar) karanting, siekiant uztikrinti darbuotojy ir treciyjy asmeny
sveikatos apsaugg ir (ar) kai darbuotojo sveikatos biiklé¢ kelia grésme kity darbuotojy sveikatos
saugumui.

25. Sprendimg dirbti nuotolinj darbg priima LKT direktorius, vadovaudamasis Lietuvos
Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, kitais civiling sauga
reglamentuojanciais teisé€s aktais.

26. Esant LKT direktoriaus sprendimui, darbuotojui, kurio sveikatos buklé¢ kelia grésme
kity darbuotojy sveikatos saugumui, motyvuotu raStu pasitiloma dirbti nuotolinj darbg (toliau —
Pasitlymas).

27. Pasiilyme (3 priedas) turi biiti nurodyta sitilymo dirbti nuotolinj darbg priezastis,
terminas ir teisinis pagrindas.

28. Pasiilymas darbuotojui teikiamas DVS priemonémis ir darbuotojo tarnybiniu
elektroniniu pastu.

29. Darbuotojas ne véliau kaip per dvi darbo dienas nuo Pasiiilymo gavimo dienos privalo
raStu (DVS priemonémis ar LKT elektroniniu paStu info@kalejimai.lt) pateikti atsakymag dél
sutikimo / nesutikimo dirbti nuotolinj darba.

30. Darbuotojas, sutikes dirbti nuotolinj darbg, DVS priemonémis pateikia Sutikimg dirbti
nuotolin] darbg (toliau — Sutikimas) (4 priedas), suderina jj su tiesioginiu, struktiirinio padalinio
vadovais ir teikia tvirtinti LKT direktoriui.

31. Darbuotojui Sutikime nurodzius, kad jis patirs papildomy iSlaidy, susijusiy su
nuotoliniu darbu, struktiirinio padalinio vadovas (esant poreikiui, kartu Turto valdymo, Planavimo
ir projekty ar Finansy skyriais) jvertina kompensavimo galimybes. Struktiirinio padalinio vadovui
patvirtinus galimybes kompensuoti iSlaidas, darbuotojas LKT direktoriui pateikia praSyma
kompensuoti patirtas iSlaidas ir tai jrodancius dokumentus. PraSymas kompensuoti patirtas i§laidas
teikiamas svarstyti LKT direktoriaus jsakymu sudarytoje komisijoje. Patirtos iSlaidos (jy dydziai)
kompensuojamos atsizvelgiant j rinkoje esanciy atitinkamy paslaugy ir prekiy, dél kuriy darbuotojas
patyreé islaidy, kainas.

32. Darbuotojui iSlaidos nekompensuojamos:

32.1. kai LKT apriipina darbo priemonémis, reikalingomis jo funkcijoms vykdyti;

32.2. padidéjusios Sildymo, vandens ar kitos iSlaidos, nesusijusios su tiesioginiu funkcijy
vykdymu.

33. Darbuotojui, kuriam buvo teiktas Pasiiilymas, nesutikus dirbti nuotolinio darbo, teisés
akty nustatyta tvarka vykdomos jo nusalinimo nuo darbo procediiros. Darbuotojo atsisakymas dirbti
nuotoliniu biidu negali biiti teiséta priezastis nutraukti darbo sutartj ar pakeisti darbo sglygas.

IV SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO NUTRAUKIMAS

34. Nuotolinis darbas gali biiti nutraukiamas darbuotojo ir / ar darbdavio iniciatyva.

35. Darbuotojas, pageidaujantis nutraukti nuotolinj darba, ne véliau kaip prie§ 5 darbo
dienas iki planuojamos nuotolini darba nutraukti dienos DVS pateikia praSyma ir perduoda ji
tvirtinti struktirinio padalinio vadovui (Sio Apraso 12 punkte nustatytiems asmenims — jy
tiesioginiam vadovui) (kai buvo dirbama Lietuvos Respublikos teritorijoje) arba LKT direktoriui
(kai buvo dirbama ne Lietuvos Respublikos teritorijoje).

36. Sprendimas dél nuotolinio darbo nutraukimo priimamas ne véliau kaip per 5 darbo
dienas nuo praSymo nutraukti nuotolinj darbg gavimo dienos.

37. Jeigu priimamas sprendimas nuotolinj darba nutraukti nuo vélesnés nei darbuotojas
praSo datos, nurodomas motyvas (reikalingas papildomas laikas parengti darbo vieta, darbo
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priemones ir pan.).

38. Darbuotojas su sprendimu supazindinamas DVS priemonémis arba tarnybiniu
elektroniniu pastu, arba mobiliaisiais jrenginiais ir kt. su sglyga, kad jmanoma nustatyti turinj, jo
pateikéja, pateikimo fakta ir laika, taip pat yra galimybés jj iSsaugoti ir atsispausdinti.

39. Strukturinio padalinio vadovas (Sio ApraSo 12 punkte nustatytiems asmenims — jy
tiesioginis vadovas) (kai buvo dirbama Lietuvos Respublikos teritorijoje) arba LKT direktorius (kai
buvo dirbama ne Lietuvos Respublikos teritorijoje) leidima dirbti nuotoliniu budu gali nutraukti
esant bent vienai 18 $iy aplinkybiy:

39.1. d¢l nuotolinio darbo nukencia darbuotojo atlickamy funkcijy kokybé ir efektyvumas;

39.2. dé¢l nuotolinio darbo neuZtikrinamas LKT tiksly ir uzdaviniy jgyvendinimas ir
padalinio, kuriame darbuotojas eina pareigas, funkcijy atlikimas;

39.3. paaiSk¢jus, kad dél nuotolinio darbo LKT patirs papildomy islaidy, susijusiy su
darbu, darbo vietos ir darbo priemoniy jsigijimu, jrengimu ir naudojimu;

39.4. esant kitoms objektyvioms ir pagristoms aplinkybéms.

39.5. uzfiksavus tris Apraso pazeidimus.

40. Apie nuotolinio darbo nutraukimg darbuotojas informuojamas motyvuotu rastu DVS
priemonémis arba tarnybiniu elektroniniu pastu, arba mobiliaisiais jrenginiais ir kt. su salyga, kad
Jmanoma nustatyti turinj, jo pateikéja, pateikimo fakta ir laika, taip pat yra galimybés jj iSsaugoti ir
atsispausdinti.

41. Darbuotojas darbg darbovietéje privalo pradéti ne véliau kaip per 1 darbo dieng nuo
praneSimo gavimo dienos, jeigu buvo dirbama Lietuvos Respublikos teritorijoje, ne véliau kaip per
5 darbo dienas nuo praneSimo gavimo dienos, kai buvo dirbama ne Lietuvos Respublikos
teritorijoje, o esant pagristoms aplinkybéms — per susitartg laika.

42. ISnykus Apraso 18 punkte ir 39.1 — 39.4 papunkciuose nurodytoms aplinkybéms, ir
prag¢jus ne maziau kaip 3 ménesiams po 39.5 papunktyje nurodytoms aplinkybéms, deél kuriy
nebuvo gautas leidimas dirbti nuotolinj darbg ar dél kuriy leidimas buvo nutrauktas, gali biiti
teikiamas naujas PraSymas ApraSe nustatyta tvarka.

43. Kai darbuotojas teikia pakartotinus praSymus neiSnykus Apraso 18 punkte ir 39 punkte
nurodytoms aplinkybéms, trecias ir paskesni jo praSymai nenagrin¢jami.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

44. ApraSo privalo laikytis visi darbuotojai. Aprasas mutatis mutandis taikomas studentams
ir praktikantams, atliekantiems praktikg LKT.

45. Apraso laikymosi kontrolg vykdo Veiklos analizés ir kontrolés skyrius. Esant poreikiui
patikrinimams atlikti gali biiti sudaroma komisija. Veiklos analizés ir kontrolés skyrius kiekvieng
ménes] jam pasibaigus iki kito ménesio 10 dienos parengia ir Vadovybei, struktiiriniy padaliniy
vadovams pateikia Nuotolinio darbo tvarkos apraso pazeidimy ataskaitg (5 priedas). Patikrinimai
vykdomi tokia seka: tikrinama 10 proc. konkrety ménesj nuotolinj darbg dirbanciy darbuotojy,
uzfiksavus maziau nei 10 proc. ApraSo pazeidimy, tikrinimas tuo apsiriboja, uZfiksavus daugiau
kaip 10 proc. nuo tikrinamy atvejy Apraso pazeidimy, papildomai tikrinama dar 10 proc. nuotolinj
darbg dirbanc¢iy darbuotojy, jeigu nustatoma daugiau kaip 10 proc. nuo papildomai tikrinamy
atvejy, tikrinimas atlickamas visais nuotolinio darbo pasirinkimo atvejais.

46. Uz ApraSo jgyvendinimg ir kontrole atsakingi struktiiriniy padaliniy vadovai (Apraso
11 punkte nustatyty asmeny — jy tiesioginiai vadovai), kurie kontroliuoja ir atsako uz tai, kad jy
vadovaujamuose padaliniuose biity laitkomasi ApraSe nustatyty reikalavimy.

47. Uz Apraso administravimg atsakingas Personalo valdymo skyrius, kuris nuolat atlicka
darbuotojy pateikiamy prasymy dirbti nuotolinj darbg korektiSkumg ir duomenis kiekvieng ménesj
jam pasibaigus iki kito ménesio 5 dienos pateikia Veiklos analizés ir kontrolés skyriui.

48. ApraSo nustatyta nuotolinio darbo jgyvendinimo tvarka neturi pazeisti darbuotojo
asmens duomeny apsaugos ir jo teisés i privaty gyvenima.



49. Aprasas skelbiamas LKT intraneto svetainéje.




Lietuvos kal¢jimy tarnybos nuotolinio
darbo tvarkos apraso
1 priedas

NUOTOLINIO DARBO SALYGU SAVIKONTROLES
KLAUSIMYNAS

202 - Nr.
Vilnius

Profesinés rizikos veiksniai Atsakymas Pastabos Prevencinés
priemonés*
(pildo darbuotoju

saugos ir sveikatos
specialistas)

1. KOMPIUTERIO KLAVIATURA

1.1. Ar klaviatiira yra atskirai nuo Klaviattira turi buti

monitoriaus? kilnojama ir atskirta

(aktualu tik dirbantiems su nesiojamu nuo vaizduoklio taip,

kompiuteriu) kad darbuotojas
galéty rasti patogia
darbo padétj,
nevargindamas ranky
ar plastaky.

1.2. Ar galima klaviattrg pakreipti Klaviatiiros vietos

aukstyn? aukstis turi biiti toks,
kad leisty iSlaikyti
taisyklingg kiino

laikysena, iSvengti
plastaky, rieSy ir
peciy juostos
nuovargio.

1.3. Ar imanoma patogiai pastatyti / Priesais klaviatiirg
naudoti klaviattirg? turi biiti pakankamai
erdvés, kad
darbuotojas galéty
atremti plastakas ir
riesus.

1.4. Darbuotojas zino, kaip ergonomiskai Riesy padétis turi biiti
taisyklingai dirbti su klaviatiira? neutrali: plastaka ir
dilbis turi buti
vienodame aukStyje,
kad nereikéty lenkti
rieso.




1.5. Ar klaviaturos simboliai / Zenklai yra
aiskis ir jskaitomi?

Klavis$y simboliai turi
buti atitinkamai
kontrastini ir

jskaitomi.
2. PELE
2.1. Ar pelé laikoma ant stalo taip, kad Klaviatiira ir pelé turi
biity lengva ja naudotis? biiti viename
aukstyje.

2.2. Ar pelé yra tinkamu atstumu (arti)
nuo darbuotojo?

Priesais klaviatiirg
turi biiti pakankamai
erdvés, kad
darbuotojas galéty
atremti plaStakas ir
riesus.




2.3. Ar yra papildoma atrama rieSui ir
dilbiui?

Priesais klaviatiirg
turi biiti pakankamai
erdvés, kad
darbuotojas galéty
atremti plastakas ir
riesus.

3. MONITORIUS

3.1. Ar simboliai monitoriaus ekrane yra
aiskis ir lengvai jskaitomi?

Simboliai monitoriaus
ekrane turi buti
rySkaus kontiiro,
lengvai skaitomi.

3.2. Ar teksto dydis monitoriaus ekrane
yra lengvai jskaitomas?

Simboliai monitoriaus
ekrane turi biiti
rySkaus kontiiro,
lengvai skaitomi.

3.3. Ar vaizdas monitoriaus ekrane yra
stabilus, t. y. be mirgé¢jimo?

Vaizdas turi biiti
stabilus ir nemirgéti.
Vaizdas monitoriaus
ekrane neturi judéti,
spindéti, buti kitaip
trikdomas.

3.4. Ar monitoriaus ekranas yra
reguliuojamas (pasukamas, pritaikomas
darbuotojo poreikiams)?

Monitoriaus ekranas
turi biiti lengvai bei
laisvai pasukamas ir
pritaikomas pagal
darbuotojy poreikius.

3.5. Ar monitoriaus ekrano rySkumas ir
kontrastas yra reguliuojami?

Prie monitoriaus
ekrano dirbantis
darbuotojas turi turéti
galimybe lengvai




reguliuoti zenkly ir
fono ryskuma ir (arba)
kontrastinguma, juos
pritaikydamas prie

darbo aplinkos
salygy.

3.6. Ar atstumas tarp monitoriaus ekrano Atstumas nuo

ir darbuotojo akiy yra ne mazesnis kaip darbuotojo akiy iki

40 cm?

monitoriaus ekrano
turi buti ne mazZesnis
kaip 40 cm.

3.7. Ar monitoriaus ekrane néra akinimo
ir atspindziy?

Monitoriaus ekrane
neturi biiti darbuotoja
varginanciy $eséliy ir
atspindZziy, jrengiant
darbo vieta taip, kad
Sviesos Saltiniai
(langai, permatomos
arba perSvie¢iamos
pertvaros), ryskiai
dazyti jrenginiai arba
sienos neakinty, kuo
maziau atspindéty
Sviesg monitoriaus
ekrane ir nesukelty
darbuotojui
nemaloniy jutimy ir
akiy nuovargio.

3.8. Ar yra langus uzdengiancios
priemones (uzuolaidos, zaliuzes ir kt.)?

Languose ar $alia jy
turi buti priemonegs,
leidziancios
sumazinti §viesos
srauta, krentantj |
darbo vieta.

4. PROGRAMINE JRANGA IR INTERNETO RYSYS

4.1. Ar naudojama programiné jranga
atitinka uzduotis?

Programing jranga
turi biiti lengva
naudoti, o prireikus
pritaikyti darbuotojo




ziniy ar patirties
lygiui; be darbuotojy
zinios negali biiti
naudojami jokie
kiekybés ar kokybés
kontrolés jrenginiai;

4.2. Ar interneto greitis ir sparta atitinka
atliekamas uzduotis?

4.3. Ar yra galimybé¢ naudoti
alternatyvy interneto Saltinj (mobily
interneta, Wi-Fi ir kt.)?

5. DARBO BALDAI

5.1. Ar darbo stalo pavirSius yra
pakankamas visai reikalingai jrangai,
dokumentams ir kt. patogiai laikyti /
i8déstyti?

Darbo stalas ir darbo
stalo pavirSius turi
buti pakankamai
didelis, kad biity
galima patogiai
iSdéstyti monitoriaus
ekrang, klaviatura,
dokumentus ir kitus
butinus jrenginius.
Darbo stalo pavirSius
turi buti mazai
atspindintis.

5.2. Ar galima patogiai pasiekti visg
reikalingg jrangg ir dokumentus?

5.3. Ar darbo stalo pavirSius yra be
akinimo ir atspindziy?

Darbo stalo pavirSius
turi buiti mazai
atspindintis.

5.4. Ar darbo kédé yra patogi, stabili, su
atloSu nugarai ir porankiais?

Darbo kédé turi buti
stabili, leidzianti
darbuotojui lengvai ir
laisvai judéti bei
pasirinkti patogia
kiino padét;.




5.5. Ar darbo kéd¢ yra reguliuojama?

Darbo kédés
konstrukcija turi
atitikti ergonominius
reikalavimus — darbo
kédé turi buti su
kélimo ir sukimo
mechanizmu,
leidZianéiu keisti
darbo kédés aukstj bei
atloSo atlenkimo
kampa; turéti
porankius. Porankiai
turi biti reguliuojami.

5.6. Ar apatiné nugaros dalis yra
palaikoma kédes atlosu?

5.7. Ar sédint dilbiai yra horizontalioje
padétyje?

5.8. Ar sédint, pédos yra horizontalioje
padétyje ant grindy?

Kojos neturi kabéti
ore.

6. DARBO ERDVE

6.1. Ar darbo erdve yra pakankamo
dydzio, kad biity galima nevarzomai
keisti darbo poza, pajudéti? (Pavyzdziui,
palépése tai gali buti sunku padaryti)

Darbo vieta turi biiti
suprojektuota ir
irengta taip, kad
darbuotojas galéty
laisvai prie jos prieiti,
turéty pakankamai
erdvés darbo ir
kitiems judesiams
atlikti bei kiino
padéciai keisti.

6.2. Ar yra galimybé reguliuoti §viesos
patenkancios j darbo erdve kiekj (per
Sviesu, per tamsu ir t. t.)?

Langai turéty biti
uzdengiami, kad
sumazéty dienos
Sviesos, patenkancios
] darbo vieta, srautas.

6.3. Ar oro kokyb¢ yra tinkama, néra
pasaliniy, stipriy kvapy, gary?

6.4. Ar Silumin¢ aplinka yra pakankama?

6.5. Ar yra nepageidaujamo triukSmo
Saltiniai, trukdantys susikaupti ar
susikalbéti?

6.6. Ar darbuotojai daro specialias
pertraukas?




7. PRIESGAISRINE SAUGA

7.1. Ar darbo vietoje yra dimy
signalizacija? (ypac aktualu
gyvenantiems priva¢iuose namuose)

7.2. Ar yra gesintuvas?

7.3. Ar yra anglies monoksido
detektorius tose vietose, kur patalpy
Sildymas vykdomas naudojant kieto
kuro deginancius jrenginius?

8. ELEKTROSAUGA

8.1. Ar elektriniai ilgintuvai, elektros
jrenginiy laidai yra tinkamai iSdéstyti,
nepersipyng?

8.2. Ar elektriniai ilgintuvai yra geros
biuklés (be vizualiai matomy pazeidimy,
jtrikimy ir t. t.)?

8.3. Ar elektros laidai ir kabeliai
neperkrauti, naudojimo metu nekaista,
neskleidzia degésiy kvapo, ant elektros
laidy iSorinio apvalkalo néra juody
démiy nuo perkaitimo?

8.5. Ar elektros lizdai yra jzeminti?

8.6. Ar yra pakankama naudojamy
elektros jrenginiy, kompiuteriy
ventiliacija, neuzdengtos védinimo
angos, kompiuteris nestatomas ant
audiniy, minkStos medZiagos?

9. PSICHOSOCIALINIAI VEIKSNIAI

9.1. Ar jums skiriamos uzduotys yra
aiskios / suprantamos?

9.2 Ar turite galimybe teikti pasitilymus
ar reiks$ti savo nuomong?

9.3. Ar jtaka darbui, sprendimy
priémimui, atsakomybés prisiémimut,
nepasikeicia dirbant nuotoliniu budu?

9.4. Ar patiriate didesng nei jprastai
itampa (daugiau darbo uzduociy,
trumpesni atlikimo terminai ir t. t.),
dirbdami nuotoliniu budu?

9.5. Ar reguliariai palaikote kontakta su
tiesioginiu vadovu?

9.6. Ar 1S tiesioginio vadovo gaunate
pagalba, parama, informacija, jeigu
reikia?

9.7. Ar nesijauciate vienisi, atskirti nuo
kolektyvo?




9.8. Ar turite galimybe bendrauti su
kitais kolegomis?

9.9. Ar tinkamai paskirstote savo darbo
laika?

9.10. Ar laikotés nustatyto darbo ir
poilsio rezimo, darote pertraukas, dirbate
nustatytu laiku?

9.11. Ar dirbdami nuotoliniu badu
patiriate daug paSaliniy trikdziy, darby
pertraukinéjimo, atsakymo laukimo ir
pan.?

9.12. Ar esate patenkinti savo nuotolinio
darbo salygomis?

9.13. Ar darbo nuotoliniu biidu vietoje
nepatiriate papildomo pavojaus dél
smurto apraisky, grasinimy, uzpuolimy?

Klausimyng uzpildeé:

(pareigos)

(parasas)

(vardas ir pavardé)




Lietuvos kal¢jimy tarnybos nuotolinio

darbo tvarkos apraso 2 priedas

LEIDIMO DIRBTI NUOTOLIN] DARBA PROCESO SCHEMA

Darbuotojas, pageidaujantis dirbti nuotolinj darba

uzpildo Klausimyng (Lietuvos kaléjimy tarnybos nuotolinio darbo
tvarkos apra$ol priedas)

v

Kelia Klausimyng j DVS bylg 3.63 Mr: Darbuotojy pra§ymai ir
papildomi dokumentai dél nuotolinio darbo

v
/ Informaciniy technologijy
Lietuvos / skyriaus vedéju
Respublikos Derina su
teritorijoje \ . . .
Darbuotojy saugos ir sveikatos
specialistu
Pasiraso
¥

Ne Lietuvos
Respublikos
teritorijoje

Susieja su PraSymu leisti dirbti nuotolinj darba (jrasu)

v

Ne véliau kaip pries 5 darbo dienas, esant skubioms, neatidéliotinoms aplinkybéms — ne véliau kaip pries 1
darbo dieng iki pageidaujamos nuotolinio darbo datos uzpildo DVS Pra§yma leisti dirbti nuotolinj darba

(jrasas) (toliau — Prasymas)

v

Derina su

Tiesioginiu vadovu

!

/w

Tiesioginiu vadovu

Strukttrinio padalinio vadovu

v

Pasiraso Prasyma

\

————

Perduoda Pragyma tvirtinti strukttirinio
padalinio vadovui (ApraSo 12 punkte nurodyti
asmenys — savo tiesioginiams vadovams)

direktoriui

Perduoda prasyma tvirtinti LKT

\

————

Vadovas ne véliau kaip per 3 darbo dienas priima vieng i§ sprendimy:
1. patvirtina praSyma, sutikdamas, kad darbuotojas dirbty nuotolinj darba;
2. patvirtina sprendimg kitomis nei darbuotojas pras¢ saglygomis (nurodo konkrecias
salygas, kuriomis leidzia dirbti nuotolinj darbg) prasyma;
3. nepatvirtina praSymo, motyvuodamas viena ar keliomis ApraSo 18 punkte
nurodytomis aplinkybémis bei jas patikslindamas.

v

Vadovas apie priimtg sprendimg DVS priemonémis ir tarnybiniu elektroniniu pastu

informuoja darbuotoja

Perduoda susipazinti darbuotojui, atsakingam uz darbo laiko apskaitos tvarkymag darbo laiko apskaitos

ziniara$¢io pildymui




Lietuvos kaléjimy tarnybos nuotolinio
darbo tvarkos apraSo
3 priedas

LIETUVOS KALEJIMU TARNYBA

Lietuvos kal¢jimy tarnybos

(darbuotojo pareigos)

(darbuotojo vardas ir pavarde)

PASIULYMAS DIRBTI NUOTOLIN] DARBA

202 - - Nr.
Vilnius

Vadovaujantis ,
(nurodyti teisinj pagrinda)

atsizvelgiant |

(nurodyti siilymo dirbti nuotoliniu biidu priezastis)
sitilome Jums dirbti nuotolinj darba

(nurodyti sitilymo dirbti nuotoliniu biidu terming)

Prasome Jus ne véliau kaip per dvi darbo dienas nuo §io pasitilymo gavimo dienos rastu
(DVS priemonémis ir Lietuvos kaléjimy tarnybos elektroniniu pastu info@kalejimai.lt) pateikti
atsakyma dél sutikimo / nesutikimo dirbti nuotolinj darba.

Sutikus dirbti nuotolinj darbag, DVS priemonémis praSome pateikti Sutikimg dirbti
nuotolinj darbg (Lietuvos kal¢jimy tarnybos nuotolinio darbo tvarkos apraSo 4 priedas), suderinti jj
su tiesioginiu, struktiirinio padalinio vadovais ir teikti tvirtinti LKT direktoriui.

Pareigos Vardas ir pavarde


mailto:info@kalejimai.lt

NUOTOLINIO DARBO T

mén. patikrinty | PraSymuose ir darbo laiko
Kaléjimo/ struktiirinio men. nuotoliniu nuotoliniu budu apskaitos Ziniaras¢iuose
padalinio pavadinimas biidu leista dirbti dirbanciy darbuotojy nurodyty neatitikimy
(darbuotojy skaicius) skaiCius skaicius
Parengé

(vardas ir pavardé)



LIETUVOS KALEJIMU TARNYBA

VARKOS APRASO PAZEIDIMU ATASKAITA

W

UZ

m. ménesj

Nr.

Lietuvos kal¢jimy tarnybos n
darbo tvarkos apraso 5 p1

PraSymuose nurodyto ir
realaus nuotolinio darbo
laiko neatitikimy skaicius

Nekorektiskai (nesilaikant
Apraso reikalavimy)
pateikty prasymy skaicius

Patikrinimy metu
nustatyty pazeidimy
skaicius

Darbuotojy, kuriems dél
uzfiksuoty pazeidimy
nutrauktas nuotolinis

darbas, skaicius




uotolinio

edas

Pastabos




Lietuvos kal¢jimy tarnybos nuotolinio
darbo tvarkos apraso
4 priedas

(Sutikimo dirbti nuotoliniu biidu forma)

Lietuvos kaléjimy tarnybos
direktoriui

SUTIKIMAS DIRBTI NUOTOLINI DARBA

Nr.

Nuotolinio darbo data ar
laikotarpis

Nurodykite tiksliag darbo nuotoliniu biidu datg ar tiksly laikotarpj,
pvz., 2022-08-21 arba kiekvieno ménesio penktadienj, arba nuo
2022-08-21 iki 2022-10-01, arba kitg laikotarpij.

Nuotolinio darbo vieta

Nurodykite tiksly (-ius) darbo nuotoliniu biidu vietos (-y) adresa

(-us).

Nuotolinio darbo laikas

Nurodykite nuotolinio darbo laika valandomis per savaite.

Nuotolinio darbo dienos pradzia
ir pabaiga

Nurodykite darbo pradzios ir pabaigos laika, kuris negali virSyti 2
valandy skirtumo nuo LKT darbo laiko, piety pertraukos laika.

Telefono numeris

Nurodykite telefono numerj, i kurj bus peradresuojami j tarnybinj
telefong gauti skambuciai, jeigu néra skiriamas tarnybinis
mobilusis telefonas.

Darbo priemonés, reikalingos
darbui nuotoliniu badu

L1 neSiojamasis kompiuteris
O tarnybinis mobilusis telefonas
O kita

Uztikrinu, kad nuotolinio darbo
vietoje:

(norédami pazyméti, spragtelékite
pele ant pasirinkty langeliy)

O yra interneto prieiga

O yra tarnybinis kompiuteris

O yra tarnybinis mobilusis telefonas

O tikrinsiu savo tarnybinio elektroninio pasSto dézutg, atsakysiu j
elektroninius laiskus ir atsiliepsiu j skambucius telefonu

O yra prieiga prie LKT naudojamos dokumenty valdymo sistemos
ir tarnybinio elektroninio pasto dézutés

[ pavedimus atliksiu laiku

O esant butinybei, nedelsdamas per 2 valandas ar per su
tiesioginiu ~ vadovu suderinta protinga terming atvyksiu i
darboviete atlikti man pavesty funkcijy

O vadovui pareikalavus, uz nuotoliniu budu atlickamus darbus ar
uzduotis atsiskaitysiu rastu artimiausig darbo dieng po nuotolinio
darbo, o skubiais atvejais — nedelsiant, atsiysdamas medziaga
elektroniniu pastu ar pateiksiu asmeniskai




Kita informacija

Patvirtinu, kad:

1. dirbdamas (-a) nuotoliniu biidu laikysiuosi darbuotojy sauga ir sveikata
reglamentuojanciy teisés akty reikalavimy, darbo nuotoliniu biidu vieta ir naudojamos asmeninés
darbo priemonés atitinka Lietuvos Respublikos teisés aktuose, Lietuvos kaléjimy tarnybos
darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijose, nuotolinio darbo tvarka reglamentuojanciuose
dokumentuose;

2. dirbdamas nuotoliniu biidu laikysiuosi Bendryjy elektroninés informacijos saugos
reikalavimy apraso, patvirtinto Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2013 m. liepos 24 d. nutarimu
Nr. 716 ,,.D¢l Bendryjy elektroninés informacijos saugos reikalavimy apraSo, Saugos dokumenty
turinio gairiy apraSo ir Elektroninés informacijos, sudarancios valstybés informacinius iSteklius,
svarbos jvertinimo ir valstybés informaciniy sistemy, registry ir kity informaciniy sistemy
klasifikavimo gairiy apraSo patvirtinimo*, reikalavimuy;

3. esu susipazings (-usi) su duomeny apsauga reglamentuojanciais teisés aktais ir
dirbdamas nuotoliniu biidu informacija ir asmens duomenis tvarkysiu taip, kad tretieji asmenys
neturéty galimybés su jais susipazinti ir jais pasinaudoti, uZztikrinsiu gaunamos, siunciamos
informacijos saugumg ir konfidencialuma.




DETALUS METADUOMENYS

Dokumento sudarytojas (-ai)

Lietuvos kal¢jimy tarnyba 288697120, L. Sapiegos g. 1, LT-10312
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